ZARZADZENIE 12/17
WOJTA GMINY WIELGIE
z dnia 28 lutego 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielgiem.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzqdzie
gminnym ( Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 z pozn. zm.)

nadaje

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Wielgiem stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego ogloszenia.

§ 3

Zobowigzuje si¢ sekretarza gminy do zapoznania z trescig regulaminu wszystkich pracowni-
kow urzedu.

§ 4

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin Or-
ganizacyjny Urzedu Gminy w Wielgiem wprowadzony zarzadzeniem Nr 32/11 Wojta Gminy
Wielgie z dnia 01 kwietnia 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmi-
ny w Wielgiem z pdzniejszymi zmianami (zarzadzenie nr 63/11 z dnia 30.06.2011r., nr 94/12
z dnia 31.12.2012r., nr 8/13 z dnia 29.01.2013r., nr 23/13 z dnia 22.03.2013r., nr 23/15 z dnia
30.04.2015t.)

Wojt Gminy Wielgie

mgr Tadeusz Wiewiorski



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/17
Wojta Gminy Wielgie
z dnia 01 marca 2017 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W WIELGIEM



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Wielgiem, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Wielgiem, zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu,

5) zakres dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wielgie,

2) Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wielgie,

3) Wojcie, Z-cy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Referatu Rozwoju Gminy, Kie-
rowniku Urzgdu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Wielgie, Z-ce Wojta Gminy Wielgie, Sekretarza Gminy Wielgie, Skarbnika Gminy Wiel-
gie, Kierowniku Referatu Rozwoju Gminy Wielgie, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

w Wielgiem
§3
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Wielgie ul. Starowiejska 8.
3. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej oraz zata-

twianie spraw indywidualnych os6b w sposob profesjonalny, rzetelny, skuteczny i
uprzejmy w trybie i terminach okres$lonych przepisami prawa, przy gospodarnym wy-
korzystaniu srodkéw, ktorymi dysponuje.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 4

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji.
. Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) zadan zleconych przez organy administracji rzagdowej okreslone w ustawie z
dnial7 maja 1990 r. — o podziale zadan i kompetencji pomigdzy organy gminy
a organy administracji rzgdowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34,
poz. 198 ze zm.),
3) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegdlnych,
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4) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),
5) zadan okreslonych statutem gminy, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej

Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryj-
nej oraz zarzadzeniami wojta.

1.

§ 5

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania

decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zata-

twiania skarg, wnioskow, petycji,

przygotowywanie materialdw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz

innych aktow organow Gminy,

realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz

uchwat i zarzadzen organow Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej

komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w

siedzibie Urzedu oraz udostepnianie informacji publicznej w systemie informa-

tycznym - Biuletyn Informacji Publicznej oraz w innej formie,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,

b) przechowywanie akt,

c) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego i archiwum panstwowego,

d) realizacja obowigzkéw i1 uprawnien pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

8) zalatwianie spraw mieszkancow, interesantow wynikajacych z zadan wilasnych, zle-

conych, wykonywanych na podstawie porozumien i zadan publicznych,

9) realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien stuzagcych wykonywaniu zadan okreslo-

nych przepisami prawa pracy dotyczacych pracodawcy i pracownikow,

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty:

1.

Referat Finansowy (w tym skarbnik gminy — 1 etat) — 101 1/6 etatu
2. Referat Organizacyjny (w tym sekretarz gminy — 1 etat) — 6 etatow:
3. Referat Rozwoju Gminy (w tym kierownik referatu — 6 1 1/2 etatu)



Z-ca Wojta - 1 etat,
Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat.
Asystent Wojta - 1 etat
Stanowiska obstugi:

e sprzataczka — 1 etat,

e konserwator — 1 etat.

Nowke

§ 7

Szczegbdlows strukture organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat graficzny, stanowigcy za-
tacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8

Urzad dziata wedhug nastgpujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnos$ci wobec spolecznos$ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrzne;,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, referaty i samodzielne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§9

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na pod-
stawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do:

1) sumiennego, sprawnego i1 bezstronnego dziatania,

2) zachowania uprzejmosci i zyczliwos$ci w kontaktach z obywatelami,

3) przestrzegania zasad informacji niejawnej, stanowigcych tajemnice stuzbowa,

4) przestrzegania prawa zamOwien publicznych w zakresie prowadzonych spraw

5) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujaw-
nieniem,

6) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentow dotyczacych wykony-
wania przez gmine¢ zadan publicznych okreslonych przez rade w statucie gmi-
ny.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§ 10

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa si¢ w sposob efektywny, ra-
cjonalny, terminowy, celowy i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczego6lnej staranno-
$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy , dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg zgodnie z przepisami usta-
wy ,,Prawo zamowien publicznych”.

§ 11

1. Urzedem kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy: Z-cy
Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢
przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

1. Kierownicy Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng reali-
zacj¢ zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, z zastrzezeniem
ust. 4.

2. Kierownik Referatu jest bezposrednim przetozonym podlegltych jemu pracownikow
1 sprawuje nad nimi nadzor.

3. Pracownik do spraw obstugi Rady w zakresie zadan zwigzanych z obsluga Rady podlega
Wojtowi 1 Przewodniczacemu Rady Gminy.

§ 12

Zasady podpisywania pism przez Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Re-
feratu okres$la zalacznik nr 2 do Regulaminu.
§ 13

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan im przydzielonych, a w
szczegblnosci za:
1) zgodnos$¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,
2) inicjowanie 1 opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,
3) wiasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow,
4) doktadng znajomos¢, biezaca aktualizacje 1 stosowanie przepisoéw prawnych oraz wy-
tycznych obowiazujacych w zakresie powierzonych spraw,
5) przestrzeganie terminoOw zatatwiania spraw zgodnie z kodeksem postepowania admi-
nistracyjnego,
6) ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow dokumentow, zarzadzen, rejestrow,
wytycznych zgodnie z przepisami w tym zakresie.

§ 14

Szczegdtowe obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnos$ci, dore-
czane pracownikom na pismie za potwierdzeniem.

§ 15

Celem zrealizowania powierzonych zadan pracownicy Referatdéw wykonuja nastgpujace
czynnosci i1 dziatania natury ogo6lne;j:



1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych przez Wojta pod obrady sesji Rady Gminy
oraz projekty zarzadzen Wojta,

2) opracowuja projekty planow (programow) gospodarczego rozwoju gminy, w czesci doty-
czacej ich zakresu dziatania, oraz dane do projektu budzetu gminy,

3) opracowuja analizy, oceny oraz sporzadzaja sprawozdania w zakresie prowadzonych
spraw,

4) zapewniajg wlasciwa i terminowg realizacj¢ wykonywanych zadan,

5) wnioskuja 1 podejmuja przedsiewzigcia organizacyjno-techniczne i1 ekonomiczne
w celu prawidtowego rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu obowigzkow,

6) wspotpracujg i wspotdziataja ze sobg oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy
przy realizacji zadan wymagajacych uzgodnien, udost¢pniania danych itp.,

7) rozpatrujg i zalatwiajg interpelacje 1 wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli
w zakresie prowadzonych spraw,

8) opracowuja projekty decyzji administracyjnych,

9) prowadza zbior przepisow aktow prawnych dotyczacych zakresu obowigzkow,

10) organizujg i usprawniajg metody i1 formy pracy,

11) biorg udzial w pracach komisji przetargowych i wykonuja wszystkie czynnosci w trybie
,» Z wolnej r¢ki ,, w zakresie wykonywanych zadan zgodnie z przepisami ustawy o zamo-
wieniach publicznych,

12) wykonujg czynno$ci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych
w Urzedzie srodkow ochrony,

13) wykonujg czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen pet-
nomocnika ochrony,

14)realizujg sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klgsk zywiotowych
1 nadzwyczajnych zagrozen srodowiska.

§ 16

1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, wewngtrzny obieg akt i korespondencji, przechowy-
wanie akt reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Mini-
stréw dla organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych okreslajaca zasady i tryb wykony-
wania tych czynnosci.

2. Obieg korespondencji w zakresie informacji niejawnych (zastrzezonej, poufnej, tajnej)
okresla odrebna instrukcja.

3. Podzial rzeczowy akt na poszczegdlnych stanowiskach tacznie z zakresami czynno$ci
okresla kierownictwo Urzedu na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ nastgpujace symbole literowe:

a) Referat Finansowy - GSF

b) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - GSO
¢) Rozwoju Gminy — GSR

d) Urzad Stanu Cywilnego - USC.

5. Obowigzujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje 1 zawiadomienia podawane sg do wia-
domos$ci pracownikéw za podpisem w formie pisma okolnego, przez sekretariat Urzedu
telefonicznie lub emailem.

§ 17

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-organizacyjnym sg wykonywane na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy we wlasnym zakresie.

§ 18



Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta 1 inne postanowienia podlegajace oglaszaniu po-
daje si¢ do wiadomosci mieszkancéw gminy przez:

a)

b)
©)

d)

wywieszanie obwieszczen (ogloszen, uchwal, informacji) na tablicy informacyjnej w
Urzedzie,

oglaszanie na zebraniach wiejskich,

publikowanie w powszechnie dostgpnej sieci teleinformatycznej — na stronie Biulety-
nu Informacji Publiczne;,

w kazdy inny sposob zapisany w tresci aktu prawa miejscowego.

§ 19

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu i wykonywania obowiazkow przez poszczegolnych pracow-
nikow Urzedu.

2. Kontrole wewngtrzng sprawuja:

a)
b)
©)
d)

e)

[S—

Komisja Rewizyjna Rady Gminy w zakresie realizacji spraw zleconych przez Rade
Gminy,

Z-ca Wojta w sprawach swego zakresu obowigzkow,

Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw realizujacych zadania finansowane z
budzetu gminy

Kierownicy Referatoéw w stosunku do podleglych pracownikow.

Rozdzial V

OKRESOWE OCENY PRACOWNIKOW

§20
Pracownicy urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w
art. 27 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych oraz re-
gulaminu dokonywania okresowych ocen pracownikow samorzagdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Wielgie, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu organizacyj-
nego Urzedu Gminy Wielgie.

Okresowej ceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych w
urzedzie na okres krotszy niz 6 miesigcy.

§21
Okresowe oceny przeprowadza si¢ raz na dwa lata 1 nie czgéciej niz raz na 6
miesiecy.

§22
Okresowej oceny dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika.
Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona przez
niego osoba.

§23

. Z czynno$ci omowienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji

obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku pracy
oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych, poprzedzajacych wybor kryteriow oce-



[98)

N

ny pracownika, bezposredni przetozony sporzadza protokot.

Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu proto-
kotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowi¢ w protokole.
Niezwlocznie po sporzadzeniu protokétu, bezposredni przetozony wiacza go do akt oso-
bowych pracownika

§24

Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem
oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego prze-
tozony i1 pracownik omawiajg w sposob szczegdtowy wykonywanie przez pracowni-
ka jego obowigzkéw, w okresie, w ktorym podlegat ocenie, trudnosci napotykane
przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie przez niego ustalonych kryteriéw oce-
ny. Na bazie faktow pracownik i przetozony winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskow
dotyczacych mozliwos$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztos¢.
W trakcie rozméw oceniajacych nalezy unikac:

e poddawania ocenie, krytyce osobowos$ci pracownika, nalezy omawia¢ pracg i

konkretne zachowania, a nie cechy osobowe pracownika,
e poréwnywania pracownika do innych oséb w urzgdzie,
e klotni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.

§25

W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Rozdzial VI

ZAKRESY ZADAN WOJTA, Z-CY WOJTA SEKRETARZA, SKARBNIKA

ORAZ KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 26

Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz inne zadania
zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaty Rady.

Wit kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

W przypadku nieobecnosci wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentoéw uprawniony jest zastepca wojta, sekretarz lub kierownik Referatu Rozwoju
Gminy, w zakresie ustalonym przez Wojta.

§ 27

Do zakresu zadan Wojta nalezy ponadto:

1) podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sob do podejmowania tych czynnosci,

2) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow urzedu,

3) wydawanie, w nagtych przypadkach, przepisow porzadkowych w formie zarzadze-
nia,

4) przygotowywanie projektu budzetu,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicz-
ney,



6) upowaznianie zastepcy, sekretarza, kierownikow lub innych pracownikéw urzedu
do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej,

7) sktadanie o$§wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace;j
dziatalno$ci gminy,

8) akceptowanie projektow uchwat rady 1 przedktadanie ich komisjom i radzie,

9) przekazywanie uchwat rady organom nadzoru,

10) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi referatami w szczegolnosci doty-
czacymi podziatu zadan,

11)uczestnictwo w pracach zwigzkéw migdzygminnych oraz wykonywanie zadania
wynikajacego z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu teryto-
rialnego,

12) nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz wspolpraca z
terenowymi organami tej wtadzy,

13) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

14) podejmowanie decyzji dotyczacych zwyklego zarzagdu mieniem gminy,

15) podpisywanie umow i porozumien w imieniu gminy,

16) udzielanie odpowiedzi na wnioski sktadane przez postow i senatorow oraz interpe-
lacje 1 zapytania radnych,

17) gospodarowaniem funduszem ptac 1 innymi funduszami urzedu w ramach uchwa-
lonego budzetu,

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

19) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej w urzedzie,

20) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy

21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

22)ustalanie zakreséw czynnosci dla zastgpcy wojta, skarbnika i sekretarza i innych
pracownikow Urzedu,

23) wykonywanie uchwat podjetych przez Rade,

24) sktadanie informacji ze swojej dziatalnosci przed Rada

25) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami pra-
wa i uchwatami rady.

§ 28

Do zadan Z-cy Wojta nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikaja-
cych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Woijta,

2) nadzoér i koordynowanie spraw z zakresu pomocy spolecznej,

3) nadzor i1 koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilak-
tyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z rozwojem Gminny i jej promoc;jg,

5) nadzoér nad sprawami dotyczacymi ochrony $rodowiska i rolnymi,

6) nadzor nad sprawami utrzymania czysto$ci w gminie oraz gospodarki odpadami,

7) nadzor nad sprawami zwigzanymi z udzielaniem zamoéwien publicznych oraz opraco-
wywaniem programow wieloletnich i1 gospodarczych Gminy,

8) koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem wieloletnich programoéw i pla-
noéw rozwoju gminy, przygotowaniem inwestycji i pozyskiwaniem srodkéw zewnetrz-
nych,
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9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych.

§ 29

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu
a w szczegolnosci:

1) nadzor nad mieniem urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na funkcjono-
wanie urzedu,

2) wykonywanie czynnosci urzgdnika (pelnomocnika) wyborczego,

3) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

4) nadzor w zakresie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjne;,

5) nadzor w zakresie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli,

6) zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie gminy,

7) nadzor i koordynowanie procesu przygotowywania projektow uchwatl Rady,

8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) kontrola wewngetrzna pracy poszczegdlnych referatow,

10) nadzor w zakresie prawidtowej realizacji zadan przez Referat Organizacyjny,

11) kierowanie pracg urzedu podczas nieobecnosci Wojta i jego zastgpcy w ramach
udzielonych upowaznien,

12) koordynacja i nadzér nad ewentualnymi pracami remontowymi w urzedzie,

13) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urz¢du oraz ko-
niecznosci dokonania zmian personalnych zatrudnionych pracownikow,

14) przygotowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacji,

15) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikéw,

16) kierowanie Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich

17) opracowywanie zakres6w czynnos$ci na podlegtych stanowiskach pracy,

18) nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem przez komisje inwentaryzacyjna
spiséw z natury sktadnikéw majatkowych,

19) nadzor 1 koordynowanie obstlugi strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Pu-
blicznej, prac komputeryzacyjnych i informacyjnych Urzedu.

20) nadzoér nad elektronicznym obiegiem dokumentow w urzedzie,

21) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

22) nadzér 1 koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty w gminie,

23) nadzor nad wdrazaniem przepisOw obowigzujacego prawa,

24) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

25) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu stanowigcego wyposa-
zenie urzedu,

26) nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru
tych skarg,

27) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta,

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 30
1. Skarbnik jest gltownym ksiggowym budzetu gminy.

2. Skarbnik koordynuje i nadzoruje dzialania z zakresu zadan Referatu Finansowego oraz
gospodarke finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
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3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor i koordynacja opracowywania projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) przygotowywanie projektdéw uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo - budzeto-
wych,

4) przekazywanie pracownikom samorzadowym i Dyrektorom jednostek organizacyj-
nych wytycznych do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem
planow finansowych,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy i podleglych jednostek organizacyj-
nych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowig-
zan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasy-
gnaty,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidtowy prze-
bieg operacji gospodarczych i finansowych,

9) zorganizowanie obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych i1 czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikéw do tego zobowigzanych,

10) badanie, kontrolowanie 1 opiniowanie operacji gospodarczych i1 przekazywanie uwag
Wojtowi w tym zakresie,

11) biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydat-
kéw w poszezegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j

12) nadzor 1 koordynacja sporzadzania sprawozdan, analiz i1 informacji dotyczacych reali-
zacji budzetu,

13) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej,

14) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci 1
kontrola ich realizacji,

15) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podleglych,

16) kontrole wewngtrzne GOPS, Zespotu Placowek Oswiatowych w Wielgiem, Szkoly
Podstawowej w Czarnem 1 Szkoty Podstawowej w Zadusznikach dotyczace przestrze-
gania dyscypliny finansowo — budzetowe;j

17) kierowanie Referatem Finansowym,

18) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajg-
cych z upowaznien i polecen Wojta.

§ 31
Do zadan Kierownikow Referatow nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania wydziatu poprzez planowanie i podziat pra-
cy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponoszenie odpowie-
dzialno$ci za terminowe i1 zgodne z przepisami zalatwianie spraw nalezacych do wia-
sciwosci referatu,

2) realizacja dziatania na rzecz rozwoju gminy,

3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz wnioskow do wieloletnich
programow inwestycyjnych,

4) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym projektow uchwat rady i zarzadzen
Wojta oraz wykonywanie podjetych uchwat i zarzadzen wojta,
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5) przygotowywanie niezbednych materialdéw do udzielania odpowiedzi na interpelacje i
zapytania radnych oraz wystapienia komisji rady,

6) wspolpraca z komisjami rady, samorzadem wsi, organizacjami spotecznymi i pozarza-
dowymi,

7) wspoéldzialanie z referatami wydzialtami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

8) uczestnictwo w sesjach rady, w posiedzeniach komisji rady — na polecenie Wojta,

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o ochronie danych osobowych oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pra-
cownikow tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) udzielanie informacji o sprawach publicznych z zakresu dziatania wydziatlu oraz przy-
gotowywanie materiatéw dla potrzeb srodkow masowego przekazu,

11) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow,

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

13) nadzér nad wprowadzaniem i trescig informacji do BIP i strony WWW urzedu w za-
kresie referatu,

14) ustalanie szczegdlowych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci pra-
cownikow wydziatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej wydziatu.

15) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw samorza-
dowych na stanowisku urzedniczym,

16) zapewnienie prawidtowego elektronicznego obiegu dokumentow w referacie,

17) udziat w przeprowadzeniu stluzby przygotowawczej pracownikow,

18) udziat w opracowywaniu programoéw i plandw rozwoju gminy oraz budzetu gminy w
Scistej wspotpracy ze skarbnikiem gminy.

19) Kierownicy referatéw moga otrzymac pelnomocnictwa do wydawania decyzji admi-
nistracyjnych lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§ 32
Zadania wspodlne pracownikow urzedu:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wy-
nikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o samo-
rzadzie gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy i
organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow
szczegblnych wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektow programow i plandéw rozwoju gminy, projektéw bu-
dzetow oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowywanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenie
Woita,

5) realizacja uchwat rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6) wspotpraca z komisjami rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy oraz organami admini-
stracji rzagdowej,

7) zalatwianie wnioskdw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpe-
lacji i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli, sporzadzanie
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej, w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
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9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczo-
$ci,

10) prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

11) szczego6lna dbatos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad go-
spodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktore moga by¢ powodem braku rowno-
wagi budzetowe;,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

VI. ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§ 33

Do zadan Referatu Finansowego w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa jednostek

organizacyjnych gminy,

3) wspolpraca z Regionalng I1zba Obrachunkowa,

4) przygotowanie materialdéw niezbgdnych do podjecia uchwaly w sprawie absolutorium,

5) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzeniach rachunkowosci i

kontrola ich realizacji,

6) nadzoér, koordynacja i opracowywanie projektu budzetu,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie

zobowigzan pieni¢znych 1 udzielenie upowaznien innym osobom do dokonywania

kontrasygnaty,

9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu,

10) nadzér, koordynacja i sporzadzanie informacji i sprawozdan budzetowych

1 finansowych,

11) rozliczanie raportéw kasowych,

12) dekretacja, ksiggowanie dochodéw i wydatkow,

13) sporzadzenie zestawien, obrotow i sald analitycznych,

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki srodkami trwatymi i sktadnikami

trwalymi w uzywaniu, naliczenie amortyzacji, umorzen i sporzadzanie sprawozdan

jednostkowych 1 zbiorczych,

15) prowadzenie kontrolek sald bankowych,

16) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach i wydatkach,

17) uzgadnianie realizacji dochodow i wydatkow z poszczegdlnymi stanowiskami pracy.

18) sprawdzanie prawidtowos$ci naliczania ptac wg naliczenia kosztow 1 wydatkow,

19) sporzadzanie list wyptat ryczaltéw za uzywanie samochodoéw prywatnych dla celow
stuzbowych,

20) rozliczanie delegacji stuzbowych,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow strukturalnych,

22) prowadzenie ewidencji analitycznej organu i jednostki, wraz z ewidencja kont i
uzgodnieniem zapiséw ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,

23) kompletowanie dokumentacji ksiggowej,

24) prowadzenie rejestrow przychoddéw i wydatkéow Gminnego Funduszu Ochrony Sro
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dowiska i Gospodarki Wodne;j,
25) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan, analiz i informacji miesigcznych, kwartalnych, pot-
rocznych i rocznych,
26) rozliczanie dotacji otrzymanych,
27) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow,
28) doksiegowanie wydatkow i dochodow jednostek podleglych, sporzadzenie sprawozdan,
29) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
30) rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i srodkow trwatych w uzywaniu (ewidencja
ilosciowo — warto§ciowa) podlegajacych pod inwentaryzacje i innych,
31) prowadzenie catoksztattu realizacji ustawy o podatku od towarow i ustug w zakresie po-
datku,
32) naliczanie i dokonywanie odpisu na fundusz §wiadczen socjalnych,
33) sporzadzanie przelewow bankowych,
34) dopilnowanie prawidlowego obiegu zewn¢trznych dowodow ksiegowych oraz przygoto-
wanie ich do akceptacji,
35) prowadzenie spraw inwentaryzacji od przygotowania projektu zarzadzenia, wydania ar-
kuszy spisowych i rozliczenia ich,
36) przygotowywanie i1 ewidencja ksiegowa dokumentacji zwigzanej z zabezpieczeniem
umoéw (konta 240, 291),
37) naliczanie odsetek od zabezpieczen, lokat, zwroty zabezpieczen i zabezpieczen z lokat
oraz zakladanie i likwidowanie lokat terminowych,
38) znakowanie sktadnikow majatkowych,
39) prowadzenie rozliczen iloSciowo — warto$ciowo materiatéw i paliwa na stanie,
40) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow podatnikow w zakresie odroczen, roztozenia
na raty i umorzen nalezno$ci podatkowych i optat, ewidencji i rejestrow,
41) naliczanie skutkow zastosowanych ulg do sprawozdan kwartalnych,
42) opracowywanie wnioskéw o pozyskanie pozyczek kredytéw ich sptat oraz sporzadzanie
wnioskow o ich umorzenie wraz z obstuga zaciaggnigtych kredytow i pozyczek,
43) prowadzenie refundacji ptac i pochodnych, pracownikow publicznych i interwencyjnych,
44) prowadzenie caloksztaltu spraw podatku dochodowego od o0sob fizycznych od wynagro-
dzen, umoéw zlecen, soltysow, wyptat z funduszu $wiadczen socjalnych, innych wyptat wiacz-
nie z rozliczeniem rocznym,
45) prowadzenie spraw ptac pracownikéw pobierajacych wynagrodzenie z budzetu gminy,
wyptat z tytutu umow o dzielo, zlecen,
46) prowadzenie akt zasitkow macierzynskich i wychowawczych,
47) prowadzenie kart wynagrodzen 1 wyptat w tym od umoéw zlecen i o dzieto, prowadzenie
rejestru umow zlecen i o dzieto,
48) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem kapitatu poczatkowego 1 przekazywanie do
ZUS,
49) wspotdziatanie z Inspektorem ZUS w zakresie ubezpieczen pracowniczych,
50) zglaszanie i wyrejestrowywanie osob do ubezpieczen i kasy chorych w zakresie umoéw o
prace, umow zlecen i o dzieto,
51) sporzadzenie listy wyptat ekwiwalentu za odziez robocza po uzgodnieniu ze stanowi-
skiem prowadzacym sprawy zaopatrzenia w odziez roboczg i srodki czystosci,
52) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do wyptat z Zaktadowe-
go Funduszu Swiadczen Socjalnych,
53) rozliczenia inwentaryzacji srodkoéw trwatych,
54) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci dla 0sob fizycznych w tym prowa-
dzenie imiennych kart wymiarowych,
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55) zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych dla prawidlowego i powszechnego
ustalania zobowigzan podatkowych oraz wspoipraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami,
nanoszenie zmian. Prowadzenie kontroli w terenie w zakresie prowadzonych spraw,

56) prowadzenie rejestrow wymiarowych, przypisow i odpisow w podatkach i optatach,

57) prowadzenie spraw w zakresie ulg inwestycyjnych, zotierskich, z tytutu nabycia grun-
tow, zaprzestania produkcji rolnej dla o0sob fizycznych oraz prowadzenie ewidencji i reje-
strow,

58) wystawianie zaswiadczen, informacji, poswiadczen dotyczacych sptaty naleznosci finan-
sowych i uzytkowania gruntow,

59) opracowanie informacji dotyczacych wymiarow, skutkoéw ulg i obnizek do sprawozdan.
60) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,

61) realizacja ustawy o przedsigbiorczos$ci i1 sporzadzanie sprawozdan,

62) wydawanie informacji o ubezpieczeniu oso6b do KRUS w latach ubiegtych lub przekazy-
wanie danych do wydania jednej og6lnej informacji,

63) nadzor nad $rodkami trwatymi w budynku Urzedu Gminy, kontrola stanu faktycznego ze
stanem ewidencyjnym,

64) ewidencja w zakresie nalezno$ci z tytulu podatkdéw, czynszoéw lokali mieszkalnych i
gruntOw bedacych na stanie gminy, zaopatrzenia w wodg 1 $cieki budynkéw komunalnych.
Egzekucja $wiadczen niepieni¢znych,

65) realizacja czynszow 1 oplat z tytutu zaopatrzenia w wode 1 $cieki budynkéw komunal-
nych, windykacja, zgtaszanie windykacji do sadu,

66) realizacja ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie podatkow i
optat z tytulu czynszow, wody i $ciekdw, w tym terminowe wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych, wpisow do hipoteki 1 sagdow. Prowadzenie ewidencji do wyzej wymienio-
nych,

67) przygotowywanie danych w zakresie poboru podatkow i optat do wnioskdw o umorzenie,
roztozenie na raty i przesunigcie terminu ptatnosci,

68) prowadzenie spraw inkasa za pobor podatkow i optat, ustalenie termindw poboru,

69) sporzadzanie danych do sprawozdah miesi¢gcznych, kwartalnych i pétrocznych w tym na-
liczanie odsetek, zbiorcze zestawienie danych w zakresie podatkow, optat 1 odsetek,

70) realizacja ustawy o restrukturyzacji niektorych naleznos$ci publicznoprawnych od przed-
siebiorcéw w tym sporzadzanie sprawozdan i informacji,

71) rozliczanie (wraz ze sporzadzeniem noty ksiggowej) dla celow sprawozdawczych wplat
tacznego zobowigzania pieni¢znego,

72) prowadzenie spraw opfaty targowej, w tym rozliczanie poboru,

73) wymiar podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz optat dla oséb prawnych w tym
prowadzenie imiennych kart wymiarowych,

74) zbieranie materiatéw informacyjnych niezbednych dla prawidiowego 1 powszechnego
ustalania zobowigzan podatkowych oraz wspotpraca z wlasciwymi urzedami i instytucjami,
nanoszenie zmian,

75) prowadzenie kontroli w terenie w sprawach podatkowych dla oséb fizycznych i praw-
nych,

76) zalatwianie §rodkow odwolawczych od decyzji wymiarowych naleznych zobowigzan po-
datkowych (osoby fizyczne i prawne),

77) przeprowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach podatkowych od oséb fizycz-
nych i prawnych,

78) aktualizowanie bazy podatkowej podatnikdw,

79) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ulg inwestycyjnych, z tytulu nabycia grun-
tow, zaprzestania produkcji rolnej dla 0s6b prawnych oraz prowadzenie ewidencji i rejestréw,
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80) wystawianie zaswiadczen, poswiadczen dotyczacych sptaty naleznosci finansowych i
uzytkowania gruntéw,

81) przygotowanie projektow i uchwat podatkowych,

82) terminowe rozliczanie zgodnie z ustawg o izbach rolniczych sktadki na izby rolnicze od
wptat podatku rolnego i odsetek, na podstawie danych ksiegowosci podatkowej sporzadzanie
pisemnej informacji o wysokosci wyliczen oraz sporzadzanie zbiorczych informacji i spra-
wozdan w tym zakresie,

83) opracowywanie programow w zakresie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan,
84) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie podatku od $rodkéw transportowych, nalicza-
nie, ewidencja wplat, zastosowanych ulg, odroczen, umorzen, naliczanie odsetek, przyjmowa-
nie i zatatwianie podan o odroczenia, umorzenia, rozlozenia na raty. Windykacja zalegltosci.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych ze skutkow zastosowanych ulg, uzgadnianie wptat,

85) prowadzenie spraw wynikajacych z uchwaty dotyczacej zwolnien przedmiotowych w po-
datku od nieruchomosci,

86) realizacja ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie optaty za go-
spodarowanie odpadami komunalnymi w tym terminowe wystawianie upomnien, tytutéw wy-
konawczych, wpisow do hipoteki 1 sgdow. Prowadzenie ewidencji do w/w,

87) prowadzenie caloksztaltu spraw kasy,

88) prowadzenie gospodarki drukami $cislego zarachowania z zakresu spraw finansowych.
89) prowadzenie rejestru depozytow,

90) prowadzenie kart ewidencji wyplat inkasa soltysow, uméw zlecen i o dzieto wyptacanych
w kasie oraz sporzadzanie pod nadzorem stanowiska (ds. funduszy unijnych i ptac) rocznego
rozliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

91) prowadzenie ewidencji wyptat diet dla radnych i sottysow,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na pobdr oplaty targowe;j,

93) prowadzenie po otrzymaniu danych od przedstawiciela zalogi imiennych kart wyptat
$wiadczen z tzw. funduszu socjalnego.

§ 34

Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich w szczegdlno$ci naleza:
zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
1) zapewnienie zgodnosci dziatania urzgdu z przepisami prawa oraz wewnetrznymi regu-
laminami 1 instrukcjami,
2) obsluga organizacyjna wojta, zastepcy wojta oraz prowadzenie kancelarii urzgdu, a w
szczegoOlnosci:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i we-
wnatrz urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
¢) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych 1 kluczy zapasowych do
pomieszczen,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i1 odbiorem korespondencji
urzedowej z placowki pocztowe;j,
e) prowadzenie archiwum zakladowego i1 przekazywanie akt do archiwum pan-
stwowego,
f) przyjmowanie i kierowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski do
wojta, sekretarza lub kierownika wlasciwego referatu,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,
4) prowadzenie spraw w zakresie oswiadczen majatkowych sktadanych przez pracowni-
kow komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,
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5) ocena ryzyka zawodowego,

6) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw
przy pracy,

7) nadzor nad realizacjg uchwat rady, wnioskow komisji oraz wnioskow 1 interpelacji
radnych,

8) nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg 1 wnioskéw obywateli,

9) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

10) prowadzenie obstugi gospodarczej 1 socjalnej urzedu,

11) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzedu,

12) zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie (w tym w materialy biurowe 1
kancelaryjne),

13) wspotpraca z urzedami pracy w sprawie organizowania prac interwencyjnych 1 pu-
blicznych dla oso6b bezrobotnych z terenu gminy oraz organizowanie stazy, praktyk
uczniowskich 1 studenckich,

14) wykonywanie wyznaczonych zadah z zakresu wyborow, referendum i spisow po-
wszechnych,

15) prowadzenie zbiorow dokumentdéw statutowych gminnych jednostek organizacyjnych,

16) prowadzenie biuletynu informacji publiczne;,

17) administrowanie systemami informatycznymi,

18) nadzor nad przestrzeganiem przepisow, procedur dotyczacych bezpieczenstwa kompu-
terowych baz danych,

19) przeprowadzanie instruktazy, szkolen 1 pomoc uzytkownikom w zakresie eksploatacji
systemow informatycznych i urzadzen komputerowych,

20) obstuga techniczna wszystkich stanowisk komputerowych w urzedzie,

21) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym,

22) monitorowanie 1 dokumentowanie wykonania obowigzkow administratora danych
osobowych,

23) koordynowanie organizacji przetwarzania danych,

24) utrzymanie ciggtosci pracy urzadzen komputerowych oraz oprogramowania kompute-
rowego,

25)nadzér na realizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych przez zewngtrzne ser-
wisy,

26) archiwizacja systemow, aplikacji i baz danych oraz odtwarzanie danych archiwalnych
w sytuacjach awaryjnych,

27) prowadzenie kontroli antywirusowej,

28) prowadzenie rejestru wyposazenia w sprzet komputerowy, programy, licencje, itp.

29) opracowanie oraz nadzor nad prawidlowym przebiegiem publikacji materialdow zgod-
nie z zasadami wlasciwej ustawy dotyczacej BIP.

30) zarzadzanie i nadzér nad aktualizacja danych zamieszczonych na stronie internetowej
urzedu — innej niz BIP.

31) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Os$wiatowej (SIO) zgodnie z udzielo-
nym upowaznieniem

32) wdrazanie oraz staly nadzor nad oprogramowaniem komputerowym, instalacja opro-
gramowan, wdrazanie nowych rozwigzan,

33) zabezpieczenie danych komputerowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych
(nadawanie 1 aktualizacja haset),

34) aktualizacja strony internetowej urzedu,

35) wspotpraca z firmami dostarczajgcymi sprzet informatyczny do urzedu w zakresie ser-
wisu i przegladow gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu,

36) obstuga rady, komisji, klubow radnych i radnych, w tym:
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a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubow radnych i1 komisji rady),
b) opracowanie materiatow z obrad: uchwatl, protokotow, opinii, wnioskéw oraz
przekazywanie ich Wojtowi 1 instytucjom, ktérych dotycza,

37) przygotowywanie uchwat rady do przedtozenia wojewodzie, regionalnej izbie obra-
chunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko- Po-
morskiego,

38) prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego,

39) prowadzenie rejestréw i zbiorow:

a) uchwal rady,

b) interpelacji radnych,

c) wnioskow i opinii,

d) petycji

e) centralnego rejestru umow

40) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,

41) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego rady,

42) organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskoéw przez przewodniczacego rady,

43) sporzadzanie list obecnosci z sesji rady 1 posiedzen komisji w celu naliczenia diet,

44) zapewnienie powielenia materialéw dla radnych, komisji i ich przesytanie w ustalo-
nych przez przewodniczacego rady terminach,

45) sprawy dokumentacji zebran wiejskich, rad soteckich 1 sottysow,

46) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z o$wiata i zdrowiem na terenie gminy w
tym przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawach oswiaty,

47)nadzér nad realizacja obowiazku nauki,

48)przygotowywanie peilnej dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem wnioskoOw o za-
meldowanie na pobyt staly 1 wymeldowanie administracyjne z urzedu - przedstawia-
nie powyzszych wnioskow do zatwierdzenia przez Wojta,

49)wydawanie poswiadczen zameldowan na pobyt staty i czasowy,

50)prowadzenie i aktualizacja Rejestru PESEL 1 Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO)
w aplikacji wspierajacej Systemu Rejestrow Panstwowych ,,Zrodto”,

51) sporzadzanie list i wezwan osob do kwalifikacji wojskowych.

52) prowadzenie rejestréw wydanych dowodow osobistych,.

53) prowadzenie zbioru kopert osobowych, zmartych oraz przechowywanie kopert oso-
bowych 0s6b wyjezdzajacych na pobyt staty za granicg.

54)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznieniem dowo-
doéw osobistych.

55) prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji ludnosci w formie gminnych
zbioréw meldunkowych i danych osobowych PESEL .

56) wystepowanie o nadanie nr PESEL noworodkom urodzonym za granica i cudzoziem-
com,

57)wydawanie zaswiadczen, poswiadczen ze zbioru Rejestru Dowodow Osobistych
(RM), Rejestru Dowodéw Osobistych (RDO) 1 Rejestru  Zamieszkania cudzoziemcdw
(RZC)

58) dokonywanie niezwtocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych
w gminnych zbiorach meldunkowych oraz zbiorze PESEL.

59)udzielanie informacji z RM, RDO, RCZ dla WKU, sagdéw, komornika i innych orga-
now 1 urzedow.

60) zgloszenia meldunkowe dotyczace zameldowania 1 wymeldowania obywateli polskich
1 cudzoziemcow.

61) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i nauki.

62) sporzadzanie wykazow osob zmartych do Urzgdu Skarbowego, Starostwa i WKU.
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63) prowadzenie, aktualizowanie i udostgpnianie stalego rejestru wyborcéw w gminie,

64) sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyboréw okreslonych szczebli oraz refe-
rendow.

65) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL, RDO i RM.

66) sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z RM. i RDO.

67) prowadzenie we wspotpracy z referatem finansowym spraw dotyczacych udzielania
i rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek o§wiatowych, w
tym:

a) wyliczenie stawek udzielanych dotacji,

b) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawg do przekazania dotacji,

c) biezaca analiza wykorzystania dotacji przez przedszkola niepubliczne,

d) rozliczanie zwrotu kosztow dotacji za uczniow przedszkoli niebgdacych
mieszkancami JST udzielajacych dotacji — rozliczenia migdzy gminami

e) kontrola dotowanych jednostek.

68) zapewnienie prawidlowych warunkow pracy bhp i p.poz. w urzedzie,

69) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodar-
czej (w skrocie CEIDG),

70)udzielanie informacji o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dziatalno$ci gospodar-
czej istniejacej przed CEIDG, ktorzy zakonczyli swoja dziatalnos¢ przed 1 lipca 2011
r.,

71) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania sieci handlowej, gastronomicznej i
ustugowe;,

72) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej,

73) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych w sklepach i barach,

74) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

75) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz na-
pojow alkoholowych,

76) prowadzenie rejestru wydawanych pozwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

77)naliczanie 1 ksiegowanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw alko-
holowych,

78) przyjmowanie o§wiadczen o wysokosci sprzedazy napojow alkoholowych za poprzed-
ni rok,

79) sporzadzanie sprawozdawczosci i1 informacji z zakresu wydawania zezwolen na alko-
hol,

80) wspotdziatanie z Komisja ds. rozwigzywania problemow alkoholowych - dot. opinio-
wania wnioskow na sprzedaz napojéw alkoholowych,

81) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

82) wydawanie zezwolen na imprezy masowe.

83) przyjmowanie oswiadczen o organizacji zgromadzen publicznych oraz sporzadzanie
decyzji o zakazie ich organizowania.

84) wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczen-
stwa 1 porzadku publicznego,

85) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami dla rzemie$lnikéw za wyszkolenie uczniow.

§ 35

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy w szczego6lnosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

9)

pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskiej,

wspolpraca z poszczegolnymi referatami w zakresie identyfikowania inwestycji 1 dzia-
tan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkow pomocowych, w tym z fundu-
szy Unii Europejskiej,

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji gminnych od opracowania dokumentacji,
uzyskania pozwolenia do zakonczenia protokotem odbioru i przyjecia na stan. Sporza-
dzenie planow i sprawozdan w zakresie inwestycji do wszystkich instytucji wymienio-
nych w ustawach,

przeprowadzanie wszystkich przetargéw na prowadzenie robot budowlanych oraz na
zakup towarow 1 ustug wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych wspdlnie
z powolang do tego celu komisjg przetargowa na podstawie dokumentacji przygoto-
wanej przez poszczegolne stanowiska pracy,

przeprowadzenie procedury przetargowej na obstuge bankowa budzetu gminy,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych i realizacja ustawy o zamowieniach pu-
blicznych,

prowadzenie rejestrow wymiarowych wplat mieszkancow - w zakresie realizacji inwe-
stycji,

prowadzenie rejestru uméw w zakresie realizacji ustawy o zamowieniach publicznych
oraz dotyczacych inwestycji,

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim, Urzegdem Wojewddzkim, Wojewodzkim i
Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska w zakresie przygotowania i realizacji
projektow.

przygotowywanie calo$ci dokumentacji do podpisywania umow o finansowanie zadan
z Instytucja Posredniczaca.

prowadzenie monitoringu realizacji projektow.

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji projektow.
opracowywanie Planéw Inwestycyjnych Gminy Wielgie.

opracowywanie wspdlnie ze Skarbnikiem Gminy Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Gminy Wielgie oraz sprawozdania z wykonania Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
Gminy Wielgie,

prowadzenie zadan wynikajacych z procedur powierzania lub wspierania przez Gming
Wielgie zadan realizowanych przez podmioty zewnetrzne w dziedzinie sportu i tury-
styki:

a) przygotowywanie dla komisji konkursowej materiatow do oceny ofert z zakre-
su sportu i turystyki sktadanych do Urzedu Gminy Wielgie przez organizacje
pozarzadowe oraz podmioty, o ktorych mowa w ustawie o dzialalnosci pozyt-
ku publicznego 1 o wolontariacie w celu ich powierzenia lub wspierania z bu-
dzetu Gminy Wielgie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wybranymi przez Wojta wyzej wymieniony-
mi ofertami w celu powierzenia lub wspierania zadan z budzetu Gminy Wiel-
gie — przygotowywanie projektow umoéw, wykonywanie czynnosci kontrol-
nych w organizacjach pozarzadowych z zakresu merytorycznego nadzoru nad
realizacjg zadan, przyjmowanie 1 ocena sprawozdan merytorycznych.

c) opracowanie wnioskow i projektéw uchwat o udzielenie dotacji z budzetu gmi-
ny, przyjmowanie wnioskow wraz z catkowitym zatatwieniem i rozliczeniem
dotacji i kontrola.

10) przyjmowanie i ocena rozliczen finansowych organizacji pozarzagdowych, ktéorym

udzielono dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu upowszechniania sportu i krajoznaw-
stwa,
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11) opracowywanie projektow i wnioskow o finansowanie w ramach programow realizo-
wanych ze srodkow zewngtrznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy, NNW soltysow i
czlonkow OSP,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja i wizerunkiem gminy w tym przygotowy-
wanie materialdow informacyjnych, folderow i ulotek oraz uzgadnianie i zamawianie
materialdow promujacych gming,

14) wspotpraca z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami pozarzagdowy-
mi w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocj¢ gminy,

>

15) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego (przyjmowanie wnioskow do planu, badanie spojno-
$ci rozwigzan planu ze studium, wytozenie planu do publicznego wgladu oraz pode;j-
mowanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzen-
nym w tym zakresie),

16) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego (przyjmowanie wnio-
skow do zmiany studium, wytozenie projektu zmiany studium do publicznego wgladu
oraz podejmowanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu
przestrzennym w tym zakresie),

17) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego,

18) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

19) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decy-
zji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji
tych decyzji,

20) stwierdzenie wygasni¢cia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskal pozwolenie na budowe albo decyzja
wydana zostata niezgodnie z planem,

21)wydawanie zaswiadczen oraz wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

22) opiniowanie zgodnosci proponowanych podziatow nieruchomosci z ustaleniami miej-
scowego planu zagospodarowania przestrzennego,

23) prowadzenie ewidencji i nadawanie nowych numerdéw porzadkowych dla budynkéw,

24) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci 1 zmian nazewnictwa
miejscowosci,

25) przesytanie do Gtownego Urzgdu Geodezji 1 Kartografii rocznego sprawozdania w za-
kresie ewidencji miejscowosci ulic i adresow,

>

26) planowanie zadan dotyczacych realizacji budowy i modernizacji drég gminnych,

27)utrzymanie drog gminnych: nawierzchni utwardzonej 1 nieutwardzonej, placow,
chodnikéw, parkingéw w ramach posiadanych srodkow finansowych,

28) utrzymanie drog w okresie gotoledzi i zasniezenia,

29) utrzymanie czystosci na drogach,

30) okreslanie szczegdtowego korzystania z drog w tym wykorzystywanie pasow drogo-
wych na cele nieckomunikacyjne,

31) wydawanie zezwolen i1 naliczanie optat za umieszczenie urzagdzen w pasie drogowym
drog gminnych oraz podejmowania dzialan majacych na celu ustalanie i egzekucje
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ww. optlat nieuiszczonych w trybie okreslonym w przepisach o postgpowaniu egzeku-
cyjnym w administracji,

32) wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam w pasie drog gminnych,

33) wspotpraca z zarzadami drég wojewddzkich 1 powiatowych w zakresie dotyczacym
utrzymania drég i chodnikéw, bedacych w ich zarzadzie, na odcinkach przebiegaja-
cych przez teren gminy Wielgie,

34) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i prowadzenie spraw z zakresu
porzadku 1 bezpieczenstwa na drogach oraz opiniowanie projektOw organizacji ruchu
drogowego,

35) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Auto-
strad o sieci drég gminnych za rok poprzedni,

>

36) koordynowanie spraw dotyczacych ochrony p. pozarowej w gminie,

37)udzielanie jednostkom OSP niezbednej pomocy w zakresie wykonywanych przez nie
zadan statutowych,

38) wspotdziatanie z Powiatowa Komenda Panstwowych Strazy Pozarnych w zakresie ca-
toksztattu spraw p. poz.,

39) wspotpraca i1 udzielanie pomocy w prowadzeniu spraw organizacyjno — biurowych z
Gminnym Komendantem Strazy Pozarnej w zakresie catoksztattu spraw p. poz.,

40) rozliczanie kart czasu pracy jednostek OSP oraz zuzycia paliwa przez pojazdy i sprzet
silnikowy w cyklu miesiecznym,

41) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z nalezytym utrzymaniem obiektéw
Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych pod wzglgdem bezpieczenstwa p. poz.,

>

42)realizacja zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o funduszu soteckim, a w szcze-
gblnosci:

a) wyliczenia kwoty bazowej na dane solectwo do funduszu soteckiego na dany
rok;

b) wysytanie do sottysow informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na
dane sotectwo wraz z wzorami: protokét z zebrania wiejskiego, wniosek na re-
alizacje zadan z funduszu soteckiego, projekt zebrania wiejskiego w sprawie
realizacji zadania z funduszu soteckiego;

c) przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym
wnioskow od sottysdw o przyznania w danym roku budzetowym S$rodkow z
funduszu soteckiego;

d) prowadzenie ewidencji wydatkéw z funduszy soteckich;

e) przygotowanie i przestanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dota-
cji celowej, wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego;

>
43) prowadzenie ewidencji zabytkdw na terenie gminy Wielgie;
44) wspotpraca z Kujawsko — Pomorskim Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow;
45) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy,
>
46) sporzadzanie rocznego sprawozdania do Marszatka Wojewodztwa Kujawsko — Po-
morskiego o organizacji publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy Wielgie,
47) opiniowanie projektoéw dotyczacych komunikacji zbiorowej,
48) okreslanie przystankow 1 dworcow komunikacyjnych na terenie gminy Wielgie,
49) nadz6r nad przystankami PKS i szkolnymi (zakup, utrzymanie w czysto$ci, remont bie-

7acy),
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50) przygotowywanie analiz i badan potrzeb przewozowych w ramach publicznego trans-
portu zbiorowego,
51) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb w
krajowym transporcie drogowym,
52) przygotowywanie innych dokumentéw w zakresie transportu os6b zgodnie z ustawg o
transporcie drogowym oraz ustawg o publicznym transporcie zbiorowym,
>
53) przesytanie, w cyklu miesiecznym, do Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej rozlicze-
nia czasu pracy osob skazanych na prace spoteczna;
54) wspotpraca z Kuratorem sagdowym w zakresie wykonywanych prac na cele spoteczne,
>
55)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie
wydawania zezwolen na upraw¢ maku i kontroli przestrzegania przepisOw w tym
wzgledzie
a) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych oraz prowadze-
nie rejestru wydawanych zezwolen na w/w uprawy,
b) nadzér nad uprawami maku lub konopi widknistych, wydawanie nakazow
zniszczenia upraw maku lub konopi witdknistych w przypadku stwierdzenia
prowadzenia upraw w sposob niezgodny z przepisami prawa,

>
56) zadania wynikajace z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego:
a) poswiadczanie o$§wiadczen potwierdzajacych osobiste prowadzenie gospodar-
stwa rolnego,
b) wydawanie o§wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa do notariusza,
c) wydawanie o§wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,
d) uzupehianie zeznan swiadkOw na potrzeby emerytalno-rentowe i inne.

57) wydawanie opinii w sprawie rocznych plandéw towieckich sporzadzanych przez dzier-
zawcOw obwodow towieckich,

58) wspotdziatanie z dzierzawcami i zarzagdcami obwodow towieckich oraz nadlesniczymi
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

59) przyjmowanie zawiadomien w sprawie dostrzezonych objawow chordb zwierzat zyja-
cych wolno,

60) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodow lowieckich,

61) prowadzenie mediacji pomi¢dzy wiascicielem lub posiadaczem gruntu, a dzierzawca
lub zarzadca obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokos¢
wynagrodzenia za szkody wyrzadzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawach
1 ptodach rolnych przez dziki, tosie, jelenie, daniele i sarny,

62) sktadanie wniosku do RDOS w sprawie uzyskania zezwolenia na odstrzat bobra euro-
pejskiego 1 sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

63) pomoc rolnikom w redagowaniu pism do kot fowieckich i RDOS z tytutu wyrzadzo-
nych szkdd przez zwierzgta,

64) wspotpraca z kotami towieckimi w sprawie odstrzatu bobrow europejskich z terenu
gminy Wielgie.

>

65) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o otrzy-

maniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakaznej zwierzat,
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66) powotywanie i odwolywanie rzeczoznawcdéw ds. szacowania zwierzat oraz zniszczo-
nych produktow pochodzenia zwierzecego, oraz informowanie o tym fakcie powiato-
wego lekarza weterynarii,

67) wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierz¢ wlascicielowi lub opiekunowi zng-
cajagcemu si¢ nad zwierzeciem,

68) wydawanie zezwolen (cofanie zezwolen) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywna,

69) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie,

70) wspotdziatanie ze schroniskiem, lekarzem weterynarii, policja oraz innymi instytucja-
mi 1 organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

71)uchwalanie corocznych programéw opieki dla bezdomnych zwierzat z terenu gminy
Wielgie,

72) zawieranie umow ze schroniskiem, lekarzem weterynarii oraz gospodarstwem rolnym
w ramach realizacji programu

73) kontrola pracy schroniska i zwierzat z terenu gminy w nim przebywajacych

74) wspotpraca z policja na wypadek zdarzen drogowych z udziatem zwierzat 24 h na
dobe

75) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez przedsig-
biorce dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
1ich czesci,

>

76) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do wojewddzkiego inspektora ochrony roslin
1 nasiennictwa o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw kwarantanno-
wych,

77) szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych si¢ na obszarach gdzie powstaty
szkody na wskutek suszy, gradobicia, wymarzni¢cia, powodzi, nadmiernych opadow
atmosferycznych, organizowanie pomocy dla rolnikow dotknigtych kleskami zywioto-
wymi,

78) przekazywanie sottysom i1 mieszkancom Gminy informacji otrzymanych z Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa na temat pozyskiwania funduszy unijnych
oraz termindéw i tematéw prowadzonych szkolen,

79) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Kujawsko-Pomor-
skim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w sprawach zwigzanych z udzieleniem po-
mocy rolnikom w wypetnianiu wnioskdw o ptatnos$ci bezposrednie,

80) wspolpraca z Okregowa Stacjg Chemiczno-Rolniczg w zakresie agrochemicznej ob-
stugi rolnictwa,

81) wspolpraca z urzgdem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz in-
nych sprawozdan statystycznych wynikajacych z zakresu dziatania referatu,

82) opracowywanie projektow 1 przygotowanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze
srodkow pozabudzetowych (NFOSiGW, WFOSiGW)

>

83) wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspotpraca z

Izbami Rolniczymi

84) przyjmowanie zgtoszen na wycinke drzew bez wymaganego zezwolenia,
>

85) wydawanie decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nierucho-
mosci,
86) naliczanie optat za wycinke drzew i1 krzewow,
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87) sktadanie wnioskow o wycinke drzew i krzewow z terenow gminnych

88) sktadanie wnioskow o uprzatnigcie wiatrotoméw do Konserwatora Zabytkow we Wio-
ctawku — dotyczy terenéw wpisanych do rejestru zabytkow,

89) organizowanie przetargéw na sprzedaz drzew 1 wiatrotomow,

90) przygotowanie uchwat - uchwalanie i znoszenie form ochrony przyrody,

91) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego ze-
zwolenia,

92) wykonywanie nasadzen zast¢pczych na terenach gminnych,

93) kontrola nasadzen u oséb prywatnych - wprowadzanie wnioskéw i decyzji do Ekopor-
talu,

94) przygotowywanie uchwat okreslajacych stawki za wycinke drzew, znoszenie pomni-
kow przyrody,

>

95) wydawanie opinii na potrzeby wywiertu wod podziemnych w gospodarstwach rol-
nych na terenie gminy Wielgiem,

96) wydawanie opinii na plan ruchu wykonujacego roboty geologiczne,

97) przygotowanie decyzji dotyczacej wyznaczanie na czesci nieruchomosci przyleglej do
waod objetych powszechnym korzystaniem dostepu do wody w sposdb umozliwiajgcy
to korzystanie;

98) przygotowanie decyzji, nakazujacych wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu po-
przedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

99) przygotowanie do zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruntach, je-
zeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke wod-
ng,

100) wspotpraca z Gminng Spotka Wodng w zakresie melioracji wodnych na terenie
gminy,

101) udziat w odbiorach roboét konserwacyjnych na urzadzeniach melioracyjnych

>

102) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

103) opiniowanie dziatalnos$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

104) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadow usuniecie odpadow z
miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, wskazywanie spo-
sobu wykonania tej decyzji,

105) opracowanie i aktualizacja ,,Gminnego Programu Ochrony Srodowiska” oraz rapor-
tow z jego wykonania,

106) opracowanie programow: ochrony srodowiska, usuwania azbestu itp.

107) przedktadanie marszatkowi wojewodztwa informacji o rodzaju, ilo$ci i miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczeg6lne zagrozenie dla srodowiska,

108) wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalnos¢ negatywnie od-
dziatuje na srodowisko, wykonanie w okreslonym czasie czynno$ci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na §rodowisko,

109) wykonywania sprawozdan do Urzgdu Marszatkowskiego 1 Starostwa Powiatowego
( ochrona powietrza, ochrona przyrody ),

110) opiniowanie wojewodzkich 1 powiatowych programow tj. ochrony s$rodowiska,
ochrony powietrza itp.

111) rozliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska,

112) wystepowanie do Urzedu Marszatkowskiego i WIOS o wydawanie za§wiadczen o
niezaleganie z optatami za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska 1 karami,
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113) realizacja ,,Programu usuwania wyrobow zawierajacych azbest z terenu Gminy Wiel-
gie” oraz eliminacjg ze srodowiska wyrobow zawierajacych azbest (w szczegdlnosci
pokry¢ dachowych),

114) wspomaganie edukacji ekologicznej oraz dziatan informacyjnych i zapobiegawczych
majacych na celu uksztattowanie $wiadomosci ekologicznej mieszkancoéw oraz reduk-
cj¢ ilosci odpadow wytwarzanych w gospodarstwach domowych

115) wspolpraca z innymi jednostkami przy organizacji imprez zwigzanych z ochrong §ro-
dowiska np. sprzatanie §wiata;

116) wspieranie dziatan majacych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrodet energii
oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska no$nikéw ener-
gii oraz nowych rozwigzan technologicznych,

117) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minims w rolnictwie z zwigzku z
otrzymang dotacja na azbest, przeliczanie na Euro,

118) wprowadzanie danych dotyczacych gospodarczego korzystania ze $srodowiska do
KOBIZu

119) prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarun-
kowaniach,

120) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie publicznie
dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i
jego ochronie,

121) wprowadzanie danych dotyczacych wydawania decyzji srodowiskowych na biezgco
na strong GDOS do bazy ocen oddziatywania na $rodowisko

>

122) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, w tym spraw zwigza-
nych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie
gminy,

123) nadzér nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzyma-
niem czystosci 1 porzadku.

124) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie okreslenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

125) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi

126) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realiza-
cja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli
nieruchomosci;

127) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego go-
spodarowania odpadami komunalnymi,

128) udostgpnianie na stronie internetowej Urzedu i BIP informacji w zakresie wskaza-
nym w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

129) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

130) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekOw oraz uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych,

131) przygotowanie decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia na prowadzenie przez
przedsigbiorce dziatalno$ci w zakresie: odbierania odpadoéw komunalnych od witasci-
cieli nieruchomosci, oprozniania zbiornikow bezodpltywowych 1 transportu nieczysto-
$ci ciektych.

132) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow ko-
munalnych od wtascicieli nieruchomosci, zwany dalej ,,rejestrem".

133) nadzor 1 przygotowanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie dotyczacych gospodarki odpada-
mi,
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>

134) prowadzenie spraw dotyczacych energetyki, dostaw energii elektrycznej i konserwacji
urzadzen, o$wietlenia ulicznego,

135) realizacja zadan zwigzanych z opieka nad miejscami pami¢ci narodowej, utrzyma-
niem grobow i cmentarzy wojennych,

136) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludno$ci w wodg 1 kanalizacje¢, nad-
zor nad eksploatacja uje¢ wodnych, wodociagoéw, oczyszczalni §ciekow i kanalizacji
gminnych,

137) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntéw zabudowanych obiektami za-
bytkowymi osobom fizycznych,

138) zarzadzanie gruntami komunalnymi, ktoére nie zostaty oddane w zarzad, uzytkowanie
lub uzytkowanie wieczyste,

139) wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugoéw i cigzardw na
gruncie oddawanym w uzytkowanie wieczyste 1 zmian zapisOw w ksiggach wieczy-
stych dotyczacych nieruchomos$ci komunalnych,

140) wydawanie decyzji o przekazanie gruntow stanowigcych mienie komunalne pan-
stwowym jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawieranie umow
o przekazanie nieruchomos$ci mi¢dzy tymi jednostkami,

141) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania i zarzadu,

142) wydawanie decyzji o podwyzszenie optat rocznych na grunty komunalne przekazane
w uzytkowanie wieczyste,

143) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat rocznych na uzytkowanie wieczy-
ste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,

144) prowadzenie rejestru ewidencji gruntow komunalnych,

145) prowadzenie rejestru ewidencji umow dzierzawy,

146) prowadzenie rejestru ewidencji uméw uzytkowania wieczystego,

147) dochodzenie, przyznawanie ulg w sptacie i egzekucja niepodatkowych naleznosci
budzetowych gminy.

148) sporzadzanie i aktualizowanie planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci gminy
Wielgie

149) sprzedaz, przekazanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzierzawy lub najem
nieruchomos$ci gminnych osobom fizycznym,

150) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw, sprzedaz wolnych lokali
w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowe;,

151) dokonywanie, wnioskowanie zmian w ksiegach wieczystych dotyczacych nierucho-
mosci komunalnych,

152) podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach i wykazéw nierucho-
mosci przeznaczonych do sprzedazy lub w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzier-
zawe 1 najem,

153) sprawy dotyczace komunalizacji nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

154) postepowania o wszczgciu rozgraniczenia nieruchomosci i decyzje zatwierdzajace
rozgraniczenia nieruchomosci,

155) sprawy dotyczace postanowien o zgodno$ci podziatu nieruchomosci oraz decyzji za-
twierdzajacych podziat nieruchomosci,

156) zlecenia w sprawie wykonania pomiardw, rozgraniczen, sporzadzania dokumentacji
geodezyjnej 1 wyceny nieruchomosci,

157) zamiana gruntow stanowigcych wiasno$¢ komunalng gminy,

158) wydawanie decyzji o aktualizacji ceny gruntu oddanego w zarzad,

159) podwyzszanie optat rocznych za grunty komunalne w uzytkowaniu wieczystym,
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160) rozstrzyganie o przyshugujacym pierwszenstwie w otrzymaniu gruntu w wypadku
dzierzawy lub wynajecia tego gruntu przez okres dluzszy niz 10 lat.

161) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,

162) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad zasobow mieszka-
niowych gminy,

163) wydawanie przydziatow, sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne - komu-
nalne i socjalne,

164) sporzadzanie wymiarow i1 wszelkich zmian zwigzanych z czynszami najmu i opfata-
mi,

165) prowadzenie ewidencji ilosSciowo - warto$ciowej gruntdw bedacych na stanie majat-
ku gminy wraz z podzialem na klasy i miejsce polozenia , prowadzenie rejestru ewi-
dencji nieruchomosci komunalnych,

166) sprawy remontdw budynkoéw komunalnych i rozliczen kosztow remontu — odpiséw z
Czynszu najmu,

167) zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i dzierzawe gruntow komunalnych,

168) sporzadzanie i aktualizowanie planu wieloletniego programu gospodarowania miesz-
kaniowym zasobem Gminy Wielgie,

169) sporzadzanie 1 aktualizacja planu wykorzystania zasobow nieruchomosci.

>

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

170) realizacja zadan w zakresie planowania cywilnego,

171) opracowywanie i1 aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go Staro$cie do zatwierdzenia,

172) opracowywanie i aktualizowanie anekséw funkcjonalnych do Gminnego Planu Za-
rzadzania Kryzysowego,

173) sporzadzanie rocznego planu pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego i
przedstawianie go do akceptacji Wojtowi,

174) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzy-
sowego,

175) zapewnienie wiasciwej realizacji zadan biura, wynikajacych z przepisOw prawa i re-
gulaminu organizacyjnego w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej,

176) organizowanie szkolen, ¢wiczen i treningdéw Gminnego Zespotu ZK oraz opracowy-
wanie w tym zakresie wymaganej dokumentacji,

177) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

178) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwva Wewnetrznego w zakresie prze-
ciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycz-
nym,

179) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia 1 unieszkodli-
wienia materiatéw wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych pochodzenia
wojskowego,

180) zapewnienie kierowania dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie gminy, w tym:

a) gromadzenie i przetwarzanie danych oraz ocena wystepujacych zagrozen,

b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen,

c) dostarczanie niezbednych informacji, dotyczacych aktualnego stanu bezpie-
czenstwa Gminnemu Zespolowi Zarzgdzania Kryzysowego

d) tworzenie planéw i programoéw w zakresie zarzadzania, oraz ustalanie proce-
dur zarzadzania i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,
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e) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz da-
nych,

181) opracowywanie innych dokumentow zwigzanych ze stanem klesk zywiotowych i za-
rzadzania kryzysowego,

182) przygotowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych z programowaniem operacyj-
nego funkcjonowania gminy,

183) realizacja i stata aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy”,

184) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

>

W zakresie obrony cywilne;j:

185) opracowywanie i wdrazanie planu obrony cywilnej gminy Wielgie

186) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j,

187) opracowywanie i uzgadnianie planoéw dziatania,

188) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej a szczegdlnie:

a) opracowywanie dokumentacji dla organizowanych terenowych formacji obro-
ny cywilnej (FOC),

b) prowadzenie na biezgco dokumentacji organizacji i dziatania terenowych FOC,

c) prowadzenie ewidencji osob, ktorym nadano przydziaty organizacyjno — mobi-
lizacyjne do terenowych FOC,

d) aktualizacja obsad formacji obrony cywilnej i nadawanie nowych przydziatow
organizacyjno-mobilizacyjnych,

e) wystepowanie do Wojskowego Komendanta Uzupelnien o wyrazenie zgody na
powotlanie do stuzby zohierzy rezerwy, przesytajac wykaz tych osob (wg obo-
wiazujacych wzoréw),

f) przygotowanie i organizowanie szkolen FOC oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

g) prowadzenie niezbednej dokumentacji szkolen instruktoréw obrony cywilnej
oraz komendantow FOC,

h) zabezpieczenie etatowego sprzetu dla poszczegdlnych terenowych FOC

189) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

190) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;,

191) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz sys-
temu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

192) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

193) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania maso-
wego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

194) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz po-
mocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

195) planowanie 1 zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek za-
grozenia zniszczeniem,

196) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

197) wyznaczanie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy me-
dycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

198) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,
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199) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapew-
nienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
1 wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

200) prowadzenie magazynku OC.

201) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiolo-
gicznych, 1 spolecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych
oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska,

202) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej,

203) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

204) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych
jest odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j,

205) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

206) wspolpraca z pelnomocnikami wojewodéw do spraw ratownictwa medycznego i z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan,

207) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikow do prowadze-
nia dziatan ratowniczych,

208) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcoOw i innych jednostek orga-
nizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie
Gminy Wielgie, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsi¢-
wzie¢ w zakresie obrony cywilnej,

209) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej,

210) przygotowanie i1 zapewnienie niezbednych sil do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

>

Wykonywanie zadan na rzecz obronnosci kraju:

211) wspoéldzialanie w realizacji zadan obronnych z poszczegdlnymi jednostkami na tere-
nie Gminy,

212) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

213) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;,

214) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego funk-
cjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

215) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrze-
by obronne,

216) realizacja przedsigwzig¢ Wojta zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowa-
nia, zapewniajacego realizacje¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

217) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz pro-
jektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

218) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wyko-
nywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

219) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

220) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywa-
nie decyzji o przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony,

31



221) opracowanie rocznych planéw $wiadczen osobistych, doraznych $wiadczen rzeczo-

wych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen rzeczo-
wych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

222) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zonierzy rezerwy do obowigzku

pehienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

223) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzie¢ przygoto-

wawczych do opracowania Akcji Kurierskiej,

224) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadafh obronnych.

§ 36

Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

(98]

SN

10.

11

12.
13.
14.

l.

rejestrowanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw w systemie elek-
tronicznym,
kompletowanie akt zbiorczych: urodzen, matzenstw, zgonow,
migracja aktow urodzen, malzenstw, zgondw,
nanoszenie zmian i przypiskéw w aktach stanu cywilnego:
a) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,
b) wpisywanie tresci zagranicznych akt stanu cywilnego (transkrypcje).
c) uzupekianie i prostowanie aktow stanu cywilnego,
d) realizacja zlecen przestanych z innych urzedow,
e) usuwanie niezgodno$ci w bazie PESEL.
zabezpieczenie 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego,
prowadzenie archiwum ksiagg stanu cywilnego,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem zwigzku matzenskiego:
a) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych za-
warcie malzenstwa,
c) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem okreslonego ter-
minu,
d) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
zwigzku malzenskiego za granica,
e) przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska noszonego po zawarciu mat-
zenstwa,
organizowanie uroczystosci, zwigzanych z jubileuszem 50-lecia pozycia matzenskiego
1 100 urodzin,
wydawanie odpisoOw zupelnych, skroconych i1 wielojezycznych aktow stanu cywilne-
£0,
przyjmowanie o$§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, w przypadku grozace-
go niebezpieczenstwa — np. utraty zycia lub na zyczenie w plenerze,

. przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszo-

nego przed zawarciem matzenstwa,

prowadzenie spraw wigzanych ze zmiang imienia i nazwiska,

sporzadzenie miesiecznych sprawozdan z USC,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych i aktéw wyko-
nawczych.

§ 37
Do podstawowych zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie fizycznej ochrony Urzedu,

kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

wyjasnianie okoliczno$ci naruszania przepisOw o ochronie informacji niejawnych
i ewentualne informowanie Wojta oraz stuzb ochrony panstwa o takich wydarze-
niach,

przygotowywanie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie, z ktorymi
moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,

opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowania jego realizacji,
opracowywanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejaw-
nych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" w komorkach organizacyjnych 1 przed-
ktadanie ich do zatwierdzenia przez Wojta,

wspoOlpraca w zakresie odpowiadajacym realizacji zadan pelnomocnika z wtasci-
wymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz bie-
zace informowanie Wojta o przebiegu tej wspotpracy,

szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przygotowywanie wnioskOw w sprawie mozliwosci nadawania (obnizania, zno-
szenia) klauzuli tajno$ci - w ramach upowaznien do podpisywania dokumentéw i
prawa dostgpu do informacji niejawnych.

2. Pelnomocnikowi do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych podlega pracownik, do za-
dan ktorej nalezy:

a) bezposredni nadzoér nad obiegiem materiatow,
b) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym,
c) wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajga odpo-
wiednie warunki do ich przechowywania,
d) egzekwowanie zwrotu materiatow,
e) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania materialow
oraz jednostce organizacyjnej,
f) prowadzenie:
e rejestru dziennikéw ewidencji i teczek,
e dziennika ewidencyjnego,
e ksigzki doreczen przesytek miejscowych,
¢ wykazu przesylek nadanych,
e rejestr wydanych przedmiotéw stuzacy do ewidencjonowania wyda-
nych no$nikow informacji oraz innych przedmiotoéw.

§ 38

1. Zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej oraz wynikajace z porozumien
w sprawie wykonywania zadan publicznych z zakresu administracji rzadowej wykonywa-
ne sa przez:

a) Urzad Stanu Cywilnego - w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) Urzad Stanu Cywilnego - w zakresie stanu cywilnego,

c) Referat Organizacyjny - w zakresie ewidencji ludnosci 1 dowodoéw osobistych,
d) Jednostka budzetowa GOPS — w zakresie pomocy spoleczne;.

§39

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) Przygotowanie planu sprawdzen okreslajacy przedmiot, zakres, termin przeprowadza-
nia poszczegdlnych sprawdzen oraz sposob 1 zakres ich dokumentowania oraz przed-
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stawienie go administratorowi danych nie pdzniej niz na dwa tygodnie przed dniem
rozpoczecia okresu objetego planem.

2) Sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie da-
nych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych.

3) Nadzorowanie:

a) opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz ka-
tegorii danych objetych ochrona,

b) przestrzegania zasad okreslonych w dokumentacji, o ktorej mowa w lit. a.

4) Weryfikacja:

a) opracowania i kompletnosci dokumentacji przetwarzania danych;

b) zgodnosci dokumentacji przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami
prawa;

c) stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych,

d) zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarza-
nia danych srodkow technicznych 1 organizacyjnych stluzacych przeciwdziata-
niu zagrozeniom dla ochrony danych osobowych,

e) przestrzegania zasad 1 obowigzkow okreslonych w dokumentacji przetwarzania
danych.

5) W przypadku wykrycia podczas weryfikacji nieprawidlowosci:

a) zawiadamianie administratora danych o nieopracowaniu lub brakach w doku-
mentacji przetwarzania danych lub jej elementach oraz dziataniach podjetych
w celu doprowadzenia dokumentacji do wymaganego stanu, w szczego6lnosci
moze przedstawi¢ mu do wdrozenia projekty dokumentéw usuwajgce stan nie-
zgodnosci,

b) zawiadamianie administratora danych o nieaktualnosci dokumentacji przetwa-
rzania danych oraz moze przedstawi¢ administratorowi danych do wdrozenia
projekty dokumentow aktualizujacych,

c) pouczanie lub instruowanie osoby nieprzestrzegajacej zasad okre§lonych w do-
kumentacji przetwarzania danych o prawidlowym sposobie ich realizacji lub
zawiadamia administratora danych, wskazujac osobe odpowiedzialng za naru-
szenie tych zasad oraz jego zakres.

6) Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
z wyjatkiem zbioréw danych wytaczonych dotychczas z obowigzku zgloszenia do re-
jestracji GIODO na podstawie w art. 43 ust. 1 u.o.d.o.

7) Zapewnianie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych.

§40
1. Zadania z zakresu podstawowej opieki lekarskiej oraz ustawy prawo farmaceutyczne nale-

zace do kompetencji gminy realizuje z upowaznienia Wojta Gminy, Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielgiem
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Zatgcznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wo;jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w Jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikoéw jednostek orga-
nizacyjnych,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji pu-
blicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych i na zebraniach wiejskich,

11) decyzje i pisma dotyczace realizacji inwestycji gminnych i zamdéwien publicznych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2

W przypadku nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje zastgpca Wojta, sekretarz Gminy lub
kierownik Referatu Rozwoju Gminy - zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Wojta

§ 3

1. Sekretarz, Skarbnik, kierownik Referatu Rozwoju Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do podpisywania w jego imieniu decyzji ad-
ministracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 4

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism i uméw oraz decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 6
Znak sprawy powinien zawiera¢ symbol literowy pracownika — Jego inicjaly. Symbol litero-
Wy umieszcza si¢ po znaku sprawy oddzielajgc go od znaku sprawy kropka.



zalgcznik nr 3

Regulamin dokonywania okresowych ocen pracownikéow samorzadowych zatrud-
nionych w Urzedzie Gminy Wielgie

Na podstawie art. 28 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.’) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Okresowa ocena pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzg¢dni-
czym w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, zwana dalej "oceng", jest sporzadzana
na podstawie kryteriow obowigzkowych i kryteriow wybranych przez bezposredniego przeto-
Z0onego.

2. Wykaz kryteriow oceny okre$la zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Bezposredni przetozony, zwany dalej "oceniajagcym", wybiera z wykazu kryteriow do wy-
boru nie mniej niz 3 i nie wigcej niz 5 kryteriow oceny najistotniejszych dla prawidtowego
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy zajmowanym przez pracownika samorzado-
wego, zwanego dalej "ocenianym". Niezaleznie od wybranych kryteriow z wykazu kryteriow
do wyboru oceniajagcy moze dodatkowo ustali¢ jedno kryterium nieobjete danym wykazem i
dokona¢ opisu tego kryterium, jezeli uzna to za niezbedne z uwagi na specyfike stanowiska
pracy.

4. Oceniajacy wybiera kryteria oceny po uprzednim omdéwieniu z ocenianym sposobu realiza-
cji obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych, zwanej dalej "ustawa".

§ 2. 1. Oceniajacy wyznacza termin sporzadzenia oceny na pismie, okreslajgc miesiac i rok.

2. Wybrane kryteria i informacj¢ o terminie sporzadzenia oceny na pismie oceniajacy wpisuje
do arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego, zwanego dalej "arkuszem". Wzor
arkusza okresowej oceny pracownika samorzadowego okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, oceniajacy niezwlocznie przekazuje ar-
kusz kierownikowi jednostki wymienionej w art. 1 zarzadzenia w celu zatwierdzenia wybra-
nych kryteriow oceny.

4. Oceniajacy niezwlocznie przekazuje ocenianemu kopie¢ arkusza z zatwierdzonymi kryteria-
mi oceny.

§ 3. Czynnosci, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 14 oraz § 2, oceniajagcy dokonuje nie pdzniej niz
w ciagu 6 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika samorzagdowego na stanowisku urzedni-
czym albo mianowania pracownika samorzagdowego zatrudnionego na stanowisku innym niz
urzednicze, a w razie przeprowadzania kolejnej oceny - nie p6zniej niz w ciggu 30 dni od spo-
rzadzenia na pismie poprzedniej oceny.

§ 4. 1. Oceniajacy moze zmieni¢ termin sporzadzenia oceny na pismie.

2. Oceniajagcy wyznacza nowy termin sporzadzenia oceny na piSmie w razie usprawiedliwio-
nej nieobecno$ci w pracy ocenianego, uniemozliwiajgcej przeprowadzenie okresowej oceny..

3. W razie zmiany stanowiska pracy ocenianego lub zakresu obowiazkdéw na zajmowanym
przez niego stanowisku pracy sporzadzenie oceny na piSmie nast¢puje w terminie wczesniej-
$Zym niz wyznaczony przez oceniajacego zgodnie z § 2 ust. 1.

4. Oceniajacy niezwlocznie powiadamia ocenianego pisemnie 0 nowym terminie sporzadze-
nia oceny na pismie. Kopi¢ pisma dotacza si¢ do arkusza.
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§ 5. W razie zmiany na stanowisku bezposredniego przetozonego w trakcie okresu, w ktérym
oceniany podlega ocenie, ocena jest sporzadzana na podstawie wybranych wczesniej kryte-
riow oceny.

§ 6. Oceniajacy, nie wezesniej niz na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi§mie, przeprowa-
dza z ocenianym rozmowg, podczas ktorej omawia z nim wykonywanie przez ocenianego
jego obowigzkow w okresie, w ktorym podlegal ocenie, trudnos$ci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan i1 spelnianie przez ocenianego ustalonych kryteriow oceny.

§ 7. Sporzadzenie oceny na pisSmie polega na:

1) wpisaniu do arkusza opinii dotyczgcej] wykonywania obowiazkow przez ocenianego w
okresie, w ktorym podlegal on ocenie;

2) okresleniu poziomu wykonywania obowigzkéw przez ocenianego (bardzo dobry, dobry,
zadowalajacy lub niezadowalajacy);

3) przyznaniu oceny pozytywnej w razie bardzo dobrego, dobrego lub zadowalajacego pozio-
mu wykonywania obowigzkow przez ocenianego albo przyznaniu oceny negatywnej.

§ 8. 1. Oceniajacy niezwlocznie dorgcza ocenianemu ocen¢ sporzadzong na piSmie i poucza
go o przystugujacym mu prawie zlozenia odwotania do kierownika jednostki wymienionej w
art. 1 zarzadzenia, zatrudniajacej ocenianego, w ciggu 7 dni od dorgczenia oceny.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ rowniez w przypadku, gdy obowigzki bezposredniego przetozone-
go realizuje wojt lub kierownik jednostki wymienionej w art. 1 zarzadzenia.

§ 9. Niezwlocznie po sporzadzeniu oceny na pismie arkusz wiacza si¢ do akt osobowych oce-
nianego.

ZALACZNIKI
ZALACZNIK Nr 1
WYKAZ KRYTERIOW OCENY

KRYTERIA OBOWIAZKOWE

Kryterium Opis kryterium

1 Sumiennos$¢ Wykonywanie obowigzkéw doktadnie, skrupulatnie 1 solidnie

Dbato$¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajace uzyskiwanie wysokich efektow pracy. Wyko-

2 Sprawnos¢ nywanie obowigzkéw bez zbednej zwloki

3  Bezstronno$¢  Obiektywne rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
zrédet, gwarantujgce wiarygodno$¢ przedstawionych danych, fak-
tow 1 informacji. Umiejegtnos¢ sprawiedliwego traktowania wszyst-
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Umiejetnos¢
stosowania od-
powiednich
przepisow

Planowanie i
organizowanie

pracy

Postawa etycz-
na

Kryterium

Wiedza specjali-
styczna

Umiejetnos¢ ob-
shugi urzadzen
technicznych

Znajomos¢ jezyka
obcego (czynna i
bierna)

Nastawienie na
wlasny rozwoj,
podnoszenie kwa-
lifikacji

kich stron, niefaworyzowania zadnej z nich

Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowigzkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy. Umiejetnos¢
wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wlasciwych przepisow w zalezno$ci od rodzaju sprawy. Rozpozna-
wanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania ze specjalistami z in-
nych dziedzin

Planowanie dziatan i organizowanie pracy w celu wykonania zadan.
Precyzyjne okreslanie celow, odpowiedzialnosci oraz ram czaso-
wych dziatania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne wyko-
rzystywanie czasu, tworzenie szczegdétowych 1 mozliwych do reali-
zacji planow krotko- i dlugoterminowych

Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podej-
rzen o stronniczo$¢ i interesownos¢. Dbato$¢ o nieposzlakowang
opini¢. Postepowanie zgodnie z etyka zawodowa

KRYTERIA DO WYBORU

Opis kryterium

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktora warunkuje odpowiedni po-
ziom merytoryczny realizowanych zadan

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbedny do korzy-
stania ze sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen biurowych

Znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizo-
wanych zadan, pozwalajaca na:

- czytanie i rozumienie dokumentow,
- pisanie dokumentow,
- rozumienie innych,

- méwienie w jezyku obcym

Zdolnos¢ 1 sktonno$¢ do uczenia si¢, uzupetiania wiedzy oraz
podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiada¢ aktualng wie-
dze
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Formutowanie wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich zrozumie-
nie przez:

- wypowiadanie si¢ w sposob zwiezly, jasny i precyzyjny,
- dobieranie stylu, jezyka i tresci wypowiedzi odpowiednio do shu-

5 Komunikacja wer-  chaczy,

balna - udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi nawet na
trudne pytania, krytyke lub zaskakujace argumenty,

- wyrazanie pogladéw w sposob przekonywajacy,

- postugiwanie si¢ pojeciami wtasciwymi dla rodzaju zatatwia-
nych spraw/wykonywanej pracy

Formutowanie wypowiedzi w sposob gwarantujacy zrozumienie
przez:
Komunikacja pi- |~ stosowanie przyjetych form prowadzenia korespondencii,
semna - przedstawianie zagadnien w sposob jasny i zwigzly,
- dobieranie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism,

- budowanie zdan poprawnych gramatycznie 1 logicznie

Umiejetno$¢ budowania kontaktu z inng osobg przez:
- okazywanie poszanowania drugiej stronie,

7 Komunikatywno$¢ | - probe aktywnego zrozumienia jej sytuacji,
- okazanie zainteresowania jej opiniami,

- umiejetnos¢ zainteresowania innych wlasnymi opiniami

Zaspokajanie potrzeb obywatela przez:

- zrozumienie funkcji ustugowej swojego stanowiska pracy,
Pozytywne podej- | - okazywanie szacunku,
Scie do obywatela  _ tworzenie przyjaznej atmosfery,

- umozliwienie obywatelowi przedstawienia wlasnych racji,

- stuzenie pomoca

9 Umiejetno$¢ pracy Realizacja zadan w zespole przez:
w zespole - pomoc i doradzanie kolegom w razie potrzeby,

- zrozumienie celu 1 korzysci wynikajacych ze wspolnego realizo-
wania zadan,

- wspolprace, a nie rywalizacje z pozostatymi cztonkami zespotu,

- zgtaszanie konstruktywnych wnioskow usprawniajacych prace
zespolu,
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11

12

13

Umiejetno$¢ nego-
cjowania

Zarzadzanie infor-
macja dzielenie si¢
informacjami

Zarzadzanie zaso-
bami

Zarzadzanie per-
sonelem

- aktywne stuchanie innych, wzbudzanie zaufania

Wypracowywanie stanowiska akceptowanego przez zainteresowa-
nych dzigki:

- dazeniu do zrozumienia stanowiska (opinii) innych osob,

- przygotowaniu i prezentowaniu réznorodnych argumentow w
celu wsparcia swojego stanowiska,

- przekonywaniu innych do weryfikacji wlasnych sadow lub zmia-
ny stanowiska,

- rozpoznawaniu najlepszych propozycji,
- stymulowaniu otwartych dyskusji na temat zrédet konfliktow,
- utatwianiu rozwigzywania problemu, kwestii spornej,

- tworzeniu i1 proponowaniu nowych rozwigzan

Pozyskiwanie 1 przekazywanie informacji, ktore moga wptywac
na planowanie lub proces podejmowania decyzji przez:

- przekazywanie posiadanych informacji osobom, dla ktérych in-
formacje te beda stanowity istotng pomoc w realizowanych przez
nie zadaniach,

- uzgadnianie planowanych zmian z osobami, dla ktorych maja
one istotne znaczenie

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczenie 1 wykorzystanie zasobow
finansowych lub innych przez:

- okreslanie 1 pozyskiwanie zasobow,

- alokacje 1 wykorzystanie zasobéw w sposob efektywny pod
wzgledem czasu i kosztow,

- kontrolowanie wszystkich zasobéw wymaganych do efektywne-
go dziatania

Motywowanie pracownikow do osiggania wyzszej skutecznosci 1
jakosci pracy przez:

- zrozumiate thumaczenie zadan, okreslanie odpowiedzialnosci za
ich realizacjg, ustalanie

realnych termindéw ich wykonania oraz okreslenie oczekiwanego
efektu dzialania,

- komunikowanie pracownikom oczekiwan dotyczacych jakoS$ci
ich pracy,

- rozpoznawanie mocnych i stabych stron pracownikoéw, wspiera-
nie ich rozwoju w celu poprawy jakosci pracy,

- okreslanie potrzeb szkoleniowo-rozwojowych,
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Zarzadzanie jako-
14 Scia realizowanych
zadan

Zarzadzanie
15 wprowadzaniem
zmian

16 Zorientowanie na
rezultaty pracy

- traktowanie pracownikow w uczciwy 1 bezstronny sposob, za-
checanie ich do wyrazania wlasnych opinii oraz wlaczanie ich w
proces podejmowania decyzji,

- oceng osiggnigc¢ pracownikow,

- wykorzystywanie mozliwosci wynikajacych z systemu wynagro-
dzen oraz motywujacej roli awansu w celu zachecenia pracowni-
kéw do uzyskiwania jak najlepszych wynikow,

- dopasowanie indywidualnych oczekiwan pracownikow dotycza-
cych wilasnego rozwoju do potrzeb urzedu,

- inspirowanie i motywowanie pracownikow do realizowania ce-
16w 1 zadan urzedu,

- stymulowanie pracownikéw do rozwoju i podnoszenia kwalifi-
kacji

Nadzorowanie prowadzonych dziatan w celu uzyskiwania pozada-
nych efektow przez:

- tworzenie 1 wprowadzanie efektywnych systemow kontroli dzia-
fania,

- sprawdzanie jakosci 1 postepu w realizacji dziatan,
- modyfikowanie planéw w razie koniecznosci,
- ocenianie wynikoéw pracy poszczeg6lnych pracownikow,

- wydawanie polecen majacych na celu poprawe wykonywanych
obowiazkoéw

Wprowadzanie zmian w urzegdzie przez:

- podejmowanie inicjatywy wprowadzania zmian,

- uzasadnianie konieczno$ci wprowadzania zmian,

- okreslanie etapéw i1 ram czasowych wprowadzanych zmian,
- wspieranie innych w okresie wprowadzania zmian,

- podejmowanie krokéw zmniejszajacych nieche¢ do wprowadza-
nych zmian,

- skupianie si¢ na sprawach kluczowych zwigzanych z wprowa-
dzanymi zmianami,

- przewidywanie reakcji pracownikéw na wprowadzane zmiany,

- wprowadzanie zmian w sposOb pozwalajacy osiggnac pozytyw-
ne rezultaty klientom urzedu

Osiaganie zakladanych celow, doprowadzanie dziatan do konca
przez:

- ustalanie priorytetéw dziatania,
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Podejmowanie de-
cyzji

Radzenie sobie w

18 sytuacjach kryzy-

sowych

19 Samodzielnos¢

20 Inicjatywa

- identyfikowanie zadan krytycznych, szczegdlnie trudnych, mo-
gacych mie¢ przetomowe znaczenie,

- okre$lanie sposobdw mierzenia postepu realizacji zadan,

- przyjmowanie odpowiedzialnosci w trakcie realizacji zadan i
wywigzywanie si¢ z zobowigzan,

- zrozumienie koniecznosci rozwigzywania problemow oraz kon-
czenia podjetych dziatan

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sposob bezstronny 1 obiek-
tywny przez:

- rozpoznawanie istoty problemu oraz okreslenie jego przyczyn,

- podejmowanie decyzji na podstawie sprawdzonych informacji,
- rozwazanie skutkow podejmowanych decyzji,

- podejmowanie decyzji w ztozonych lub obarczonych pewnym
ryzykiem sprawach,

- podejmowanie decyzji obarczonych elementem ryzyka po
uprzednim zbilansowaniu potencjalnych zyskow 1 strat

Pokonywanie sytuacji kryzysowych oraz rozwigzywanie skompli-
kowanych problemoéw przez:

- wczesne rozpoznawanie potencjalnych sytuacji kryzysowych,
- szybkie dzialanie majace na celu rozwigzanie kryzysu,
- dostosowywanie dziatania do zmieniajacych si¢ warunkow,

- wezesniejsze rozwazanie potencjalnych problemow i zapobiega-
nie ich skutkom,

- informowanie wszystkich, ktorzy beda musieli zareagowac na
kryzys,

- wycigganie wnioskoéw z sytuacji kryzysowych tak, zeby mozna
byto w przysztosci uniknagé podobnych sytuacji,

- skuteczne dziatanie (takze) w okresach przejsciowych lub wpro-
wadzania zmian

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informa-
cji, formutowania wnioskdéw 1 proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania

- umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych
zmian i informowanie o nich,

- inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnos$ci za nie,

- mOwienie otwarcie o problemach, badanie Zrodet ich powstania
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21 Kreatywnos$¢

Myslenie strate-
giczne

23 Umiejetnosci ana-
lityczne

Wykorzystywanie umiej¢tnosci 1 wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan ulepszajacych proces pracy przez:

- rozpoznawanie oraz identyfikowanie powigzan mi¢dzy sytuacja-
mi,

- wykorzystywanie r6znych istniejacych rozwigzan w celu two-
rzenia nowych,

- otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncep-
cji i metod,

- inicjowanie lub wynajdywanie nowych mozliwosci lub sposo-
bow dzialania,

- badanie réznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepne-
g0 wyposazenia technicznego,

- zachgcanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia
nowych rozwigzan

Tworzenie plandéw lub koncepcji realizowania celow w oparciu o
posiadane informacje przez:

- ocenianie 1 wycigganie wnioskow z posiadanych informacji,
- zauwazanie trendow 1 powigzan migdzy roznymi informacjami,

- identyfikowanie fundamentalnych dla urzedu potrzeb i general-
nych kierunkow dziatania,

- przewidywanie konsekwencji w dtuzszym okresie,

- przewidywanie dlugoterminowych skutkéw podjetych dziatan i
decyzji,

- planowanie rozwigzywania problemow i pokonywania prze-
szkod,

- ocenianie ryzyka i korzysci réznych kierunkow dziatania,
- tworzenie strategii lub kierunkéw dziatania,

- analizowanie okoliczno$ci 1 zagrozen

Umiejetne stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw przez anali-
zowanie 1 interpretowanie danych, tj.:

- rozrdznianie informacji istotnych od nieistotnych,

- dokonywanie systematycznych porownan roznych aspektow
analizowanych 1 interpretowanych danych,

- interpretowanie danych pochodzacych z dokumentdéw, opraco-
wan i raportow,

- stosowanie procedur prowadzenia badan i zbierania danych od-
powiadajacych stawianym problemom,

- prezentowanie w optymalny sposéb danych i wnioskow z prze-
prowadzonej analizy,
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- stosowanie odpowiednich narzedzi i technologii

(wlacznie z aplikacjami komputerowymi) w celu rozwigzania pro-
blemu/zadania
ZALACZNIK Nr 2
WZOR
ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
Czesé A

(nazwa jednostki)

I. Dane dotyczace ocenianego pracownika samorzadowego

Komorka
L0 2 01122 Y0 4 U PR

SEATIOWISKO . . et e e e e e neesnnmnmnnnnn

Data zatrudnienia na stanowisku
UIZEANICZYIM ..evieiiieiieeieeeee ettt et re et e s e e veessaesaeesseeeseensneensaens

Data rozpoczgcia pracy na obecnym
SEANOWISKU ..vviiiiiieiiciece e

II. Dane dotyczace poprzedniej oceny

(miejscowosc) (dzien, miesige, rok) (pieczatka i podpis
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osoby wypekiajacej)

Czes¢ B

I. Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie

Nr Kryteria obowigzkowe
1 Sumiennos¢
2 Sprawnos¢
3 Bezstronnos¢
4 Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
5 Planowanie 1 organizowanie pracy
6 Postawa etyczna
Nr Kryteria wybrane przez bezposredniego przelozonego
1
2
3
4
5
6

Sporzadzenie oceny na pi$mie nastgpi
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(nalezy wpisa¢ miesigc, rok)

(data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku) (data 1 podpis oceniajacego)

I1. Zatwierdzenie kryteriow przez kierownika jednostki

Uwagi kierownika jednostki do kryteriow wybranych przez bezposredniego przetozonego:

(imie 1 nazwisko) (data i podpis)

Zapoznatam/-tem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na piSmie.
(miejscowosc€) (dzien, miesige, rok) (podpis ocenianego)

Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowigzkow przez ocenianego

Dane dotyczace oceniajacego:

TIMEQ/IMIONA ....oiiiiie ettt ettt ettt et e e s bt e aeesabe e seeenbe e seeenbeesaeeenseensnesnsaenneaans

Data rozpoczgcia pracy na obecnym

STANOWISKU oeeeeieeee e
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Nalezy napisa¢, w jaki sposdb oceniany wykonywat obowigzki w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, czy spetniat ustawowe kryteria oceny. Jezeli pracownik wykonywatl w okresie, w kto-
rym podlegat ocenie, dodatkowe zadania, ktore nie wynikajg z opisu zajmowanego przez nie-

go stanowiska, nalezy je wskazac.
(miejscowosc€) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ D

Okreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny

Oceniam wykonywanie obowigzkoéw przez:
Panig/Pana ........ccccccovveeiiiieieeie e w okresie od ........cccceeueenns (4 [0 JOUR

na poziomie (wstawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu):

bardzo dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob czesto prze-
wyzszajacy oczekiwania. W razie konieczno$ci podjat si¢ wykonywania zadan dodatkowych i
wykonat je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania obowigzkow stale

spelial wszystkie kryteria oceny wymienione w czesci B.

dobrym

Wykonywat wszystkie obowigzki wynikajace z opisu stanowiska pracy w sposob odpowiada-
jacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelniat wigkszo$¢ kryteriow

oceny wymienionych w czesci B.

zadowalajacym
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Wiekszos¢ obowiazkoéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywal w sposob odpo-
wiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale speinial niektore kryte-

ria oceny wymienione w cz¢sci B.

niezadowalajacym

Wiekszos¢ obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy wykonywat w sposob nieod-
powiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw nie spetniat wcale badz

spetniat rzadko kryteria oceny wymienione w czgsci B.

i przyznaje okresowa oceneg:

(wpisa¢ pozytywng - jezeli zaznaczony zostal poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajacy,

negatywna - jezeli poziom niezadowalajacy)
(miejscowosc€) (dzien, miesige, rok) (podpis oceniajacego)

Czes¢ E

Zapoznatam/-tem si¢ z oceng sporzadzong na piSmie przez:

Panig/Pana .........ccccooovveeiiiiiece e

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)
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